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En el desarrollo de la función pública y privada se considera que los documentos 
son de vital importancia para el desarrollo de la entidad y proporcionan la 
información adecuada para apoyar la eficiencia de la administración en la toma de 
decisiones. Los documentos pueden ser usados como testimonios confiables y 
precisos de las decisiones y las acciones que se han documentado, además son 
consideradas como los principios del control de las necesidades fundamentales de 
un sistema de gestión de calidad.  
 
Para el caso de entidades públicas la estandarización de los procesos, la unificación 
de los conceptos a nivel institucional y la trazabilidad de la gestión depende en gran 
medida el adecuado desarrollo de las políticas de gestión documental. Por lo 
anterior  se debe elaborar e implementar un Programa de Gestión Documental, 
fundamentado en los principios y procesos archivísticos, así como en las prácticas 
operativas, que se puedan optimizar y organizar con el apoyo de soluciones 
informáticas, las cuales permitirán reducir problemas y facilitar el desempeño de las 
actividades propias de cada dependencia o área, resaltando la importancia de los 
documentos y archivos como lenguaje natural de la administración pública, 
encaminando al archivo para que sea un verdadero centro de información.  
 
El hecho de organizar los documentos de manera consistente, precisa y uniforme 
durante todo su ciclo de vida, desde su creación hasta su eliminación o 
conservación definitiva, se convierte así, en un factor clave para la optimización de 
los procesos y el desarrollo de las actividades de autoevaluación, que conducen a 
la mejora continua. El Programa de Gestión Documental, es un instrumento que 
ofrece, un conocimiento detallado sobre las técnicas organizativas, y normas que 
se deben aplicar para gestionar los documentos, con un enfoque claro y sencillo; 
además, permite estandarizar el proceso de Gestión Documental, de manera que 
las actividades técnicas o procedimientos aplicados desde la planeación, hasta la 
preservación de los documentos, siempre se desarrolle de la misma manera. 
 
Por consiguiente el desarrollo del proyecto denominado “Implementación de la 
gestión documental en la Comisaría de Familia y biblioteca de la Secretaría de 
Gobierno - Alcaldía de San Carlos de Guaroa – Meta  bajo lineamientos del Decreto 
2609 de 2012”, busca conocer e identificar la situación actual y real sobre el uso y 
aplicación de normas técnicas y legales referente a la gestión realizada en el diseño, 
clasificación de acuerdo a la tabla de retención documental, análisis y 
almacenamiento de documentos físicos y digitales producidos por la secretaría de 
gobierno, así como la identificación de autoridades y responsabilidades que 
intervienen en el mismo proceso.   
 
Los objetivos del trabajo conllevan a realizar un diagnóstico integral de la 
planificación y la implementación del sistema de archivo; analizar el diagnóstico 
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integral con el fin de generar conclusiones de la implementación del sistema de 
gestión documental; identificar la norma integrada para la gestión documental.  
 
Para la  ejecución de dichos objetivos se tomara como referencia la Ley 594 de 
04/07/2000 “por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras 
disposiciones”, Ley 1712 de 2014 “por la cual se crea la ley de transparencia y del 
derecho de acceso a la información pública nacional y se dictan otras disposiciones” 
Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 2000, 
parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras 
disposiciones en materia de Gestión Documental para todas las Entidades del 
Estado”. Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el sistema nacional de 
archivos, se establece la red nacional de archivos, se deroga el decreto 4124 de 
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administración de los archivos del 
estado”.   
 
La metodología a aplicar presenta las siguientes características: se enmarca dentro 
el desarrollo económico regional, gestión organizacional y de servicios.  El tipo de 
investigación es de carácter descriptivo.  De ahí, que la implementación de la 
gestión documental en la Comisaría de Familia y Biblioteca de la Secretaría de 
Gobierno – Alcaldía de San Carlos de Guaroa, conformada por 11 funcionarios, de 
nómina como de OPS contratistas. 
 
La estructura del contenido del trabajo se ajusta a los requerimientos exigidos por 
la universidad e incluye la aplicación de las normas Icontec 1486, 2008 última 








1.  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
Los avances tecnológicos han impulsado a las empresas e instituciones tanto del 
sector privado como público a desarrollar un programa de gestión documental que 
permita estandarizar la información que se genera en la entidad, con base en las 
directrices del Archivo General de la Nación. Es así como la gestión eficiente de la 
información en las entidades resulta imprescindible para la toma de decisiones, es 
por esto que los archivos se han convertido en un apoyo fundamental y estratégico; 
por lo que se ha hecho necesario implementar un Programa de Gestión Documental, 
que permita disponer de manera ordenada de toda la Gestión Documental 
considerándola como un recurso o activo institucional decisivo en el desempeño de 
la entidad.  
 
El programa de Gestión Documental inicia desde la planeación y valoración 
documental, la producción, recepción, direccionamiento y organización de 
documentos, distribución, consulta, transferencia, disposición y preservación, estos 
últimos tres subprocesos según lo establecido previamente en las tablas de 
retención y valoración documental. En cumplimiento del Proceso de Gestión 
documental, que se encuentra inmerso dentro del mapa de procesos del Modelo 
integrado de Gestión (MIG), está establecido el Programa de Gestión Documental 
como una de las salidas de la cadena de valor, proveedor principal de los 
lineamientos, instructivos y formatos necesarios para el desarrollo de la Gestión 
Documental. 
 
Dentro de las finalidades de la Administración Pública es fundamental la prestación 
de servicios esenciales para la permanencia de la sociedad. De ahí, que su 
legitimidad, legalidad, eficiencia, competitividad, servicio e interés general, debe 
estar encaminado a cumplir los objetivos generales y específicos del Estado, con 
tal propósito, desarrolla actividades tendientes a facilitar el logro de las metas 
formuladas por el alto gobierno para ser ejecutado, en la oportunidad y con la 
calidad determinada en los objetivos de largo, mediano y corto plazo.  Así mismo, 
la eficiencia de la administración pública se mide en el sentido de mejorar la relación 
entre el costo de un servicio y el beneficio que recibe el usuario, la oportunidad, 
cantidad, cobertura, calidad y grado de satisfacción del destinatario para alcanzar 
la mayor mentalidad social.  La administración pública busca consolidar estrategias 
para lograr una gestión centrada en la flexibilidad, la eficiencia, la eficacia, con 
mayor productividad y por lo tanto, más competitiva, con el concurso incondicional 
de los funcionarios públicos en cada una de sus dependencias.  
 
De esta manera al contextualizarnos en el sector público que impacta explícitamente 
en el área municipal de san Carlos de Guaroa, la problemática a tratar conlleva a la 
falta de un diagnóstico integral que determine si las autoridades  asignadas para el 
seguimiento y control de la gestión documental han aplicado dicho proceso de 
acuerdo con la normatividad existente para que la secretaría de gobierno de la 
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administración presente una gestión documental que visualice el cumplimiento de 
los estándares de calidad.  
 
1.1 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 
¿Cómo la implementación de la gestión documental en la Comisaría de Familia y 
Biblioteca de la Secretaría de Gobierno – Alcaldía de San Carlos de Guaroa – Meta, 
bajo el lineamiento del Decreto 2609 de 2012, contribuirá de manera más eficaz y 






2.  JUSTIFICACIÓN 
 
La investigación propuesta busca mediante la aplicación de la teoría y los conceptos 
básicos de revisión e implementación de gestión documental, sistema de archivo, 
norma integrada para la gestión documental, encontrar explicaciones a situaciones 
internas que presenta la Secretaría de Gobierno del Municipio de San Carlos de 
Guaroa.  Lo anterior permitirá al proceso investigativo verificar diferentes conceptos 
del diagnóstico administrativo dentro de la realidad que presenta la población objeto 
de estudio.  
 
Para lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos, se acudirá al empleo de 
técnicas de investigación, utilizando para ello la encuesta y entrevista que conlleve 
a conocer, identificar y diagnosticar la situación actual evidenciada como 
problemática.   
 
Su resultado permitirá encontrar alternativas de solución que inciden en los 
resultados presentados actualmente en la Secretaría de Gobierno con respecto a la 
temática de estudio.  
 
El trabajo beneficiaría a la Comisaría de Familia y Biblioteca de la Secretaría de 
Gobierno a nivel del municipio de San Carlos de Guaroa, a todo el talento humano 
que la integra y por ende a la comunidad en general, si se tiene en cuenta que con 
la mayor eficiencia se tendrán ventajas en función de dónde y cómo se aplique la 




3.  OBJETIVOS 
 
3.1  OBJETIVO GENERAL 
 
Realizar la implementación de la gestión documental en la Comisaría de Familia y 
Biblioteca de la Secretaría de Gobierno – Alcaldía de San Carlos Guaroa – Meta, 
bajo los lineamientos del Decreto 2609 de 2012. 
 
3.2  OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 Diagnosticar de manera integral, la planificación e implementación del sistema 
de gestión documental en la Comisaría de Familia y Biblioteca de la Secretaría 
de Gobierno Municipal.  
 
 Caracterizar el proceso de gestión documental integral con el propósito de 
generar conclusiones de la implementación del sistema de gestión documental, 
en la Comisaría de Familia y Biblioteca.  
 
 Efectuar la implementación de la gestión documental en la Comisaría de Familia 
y Biblioteca de la Secretaría de Gobierno de la Alcaldía de San Carlos de Guaroa 










4.  MARCO REFERENCIAL 
 
4.1  MARCO TEÓRICO 
 
Almacenamiento documental. Se debe tener presente que el objetivo general de 
los medios de almacenamiento documental va desde la conservación, preservación, 
seguridad y consulta ágil y eficaz de documentos importantes, hasta la reducción 
del espacio físico o electrónico sin pérdida de información1. 
 
En lo referente a las aplicaciones en gestión de documentos, ha surgido un fuerte 
competidor a la microfilmación, esto es, el almacenamiento magnético-óptico y la 
digitalización documental, que en la medida en que bajen sus costos y se 
estandaricen los productos, probablemente en un período de tiempo indefinible, 
asumirá el control de estos procesos empresariales. Si bien es cierto que el uso de 
los actúales medios electrónicos de almacenamiento ofrecen posibilidades en el 
ahorro de recursos de variada índole, también se debe advertir el riesgo que se 
corre con los archivos por el afán de lograr estos beneficios, ya que se pueden 
cometer errores al pensar que toda la documentación de un archivo es susceptible 
de ser almacenada en cualquier medio electrónico u óptico-magnético, sin importar 
su organización, su estado o su valor documental. 
 
En la empresa, el Comité de archivo, el archivista y los auxiliares responsables, 
deben garantizar que la implementación del proceso de almacenamiento 
documental, tendrá efectos positivos para la entidad y que se obtendrán beneficios 
por un eficiente ahorro de recursos, en todo caso, partiendo de la aplicación de los 
fundamentos archivísticos que garanticen la protección del patrimonio documental. 
 
Concepto de almacenamiento documental.  El almacenamiento documental lo 
podemos identificar como la implementación de una serie de procedimientos 
técnicos y lógicos que garanticen la protección, preservación y conservación de la 
información empresarial, soportados en medios técnicos universalmente aceptados, 
entre los cuales podemos citar los siguientes: archivos físicos organizados, micro-
filmación, memorias USB, CD, DVD, discos duros y, más recientemente, en "La 
nube" virtual2. 
 
Medios de almacenamiento documental. Las técnicas de almacenamiento 
documental son vanadas y las alternativas aumentan en la medida que avanzan los 
desarrollos tecnológicos. En la actualidad se cuenta con sistemas de 
almacenamiento documental completamente tecnificados e integrados, como es el 
caso de los computadores integrados en la red por medio de bases de datos y la 
virtualidad, que permiten minimizar, a cuestión de segundos, los tiempos de acceso 
                                            
1 GÓMEZ CARDONA, William Darío.  Prácticas empresariales.  Ecoe ediciones.  Primera Edición.  
Bogotá, D.C. Colombia.  2012. p. 64. 
2 Ibíd.  p. 64.  
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a la información que se requiere. Sin embargo, es importante resaltar que se siguen 
utilizando medios que son irremplazables como los archivos físicos (papel) y la 
microfilmación. 
 
A continuación, realizamos una breve descripción de los medios de almacenamiento 
más usuales, así: 
 
Archivo físico documental.  El archivo en medio de almacenamiento físico, fue el 
primero que se utilizó y se sigue utilizando en la actualidad, bajo una serie de 
parámetros técnicos y organizacionales, teniendo como soporte medios lógicos 
como las bases de datos y archivos de consulta sistematizados, enmarcados en la 
función SENO, es decir3: 
 
S = Seguridad.  
E = Estética.  
N = Normatividad.  
O = Operatividad. 
 
Microfilmación.  La microfilmación es un medio de almacenamiento documental en 
películas fotográficas, que utiliza diversos grados para la reducción de imágenes, 
por lo que requiere aparatos ópticos para su ejecución y observación. En otras 
palabras, los microfilms son imágenes reducidas mediante sales de plata de 16, 35, 
70, y 105 mm de ancho, adoptando la presentación final mediante micro formas, las 
cuales dependen de las características y uso que se quiera dar a la información, 
siendo las más comunes: el rollo, el cartucho, los casetes y las mico fichas4. 
 
En la actualidad esta tecnología está completamente desarrollada y complementada 
por sistemas de digitalización de imágenes soportados en grandes bases de datos 
para agilizar la consulta y la exactitud de la información. 
 
Manual para la administración de archivos5:  
 
Objetivo: Por la importancia que tiene como memoria empresarial, toda empresa o 
institución sin importar el tamaño o su carácter público o privado, debe disponer de 
una herramienta que le permita adquirir y mantener la capacidad de organizar 
administrativa y técnicamente una dependencia para la administración de 
documentos de todo tipo, aplicando principios claros de selección, conservación y 
descarte documental, de acuerdo con las políticas internas, los documentos propios 
de cada empresa y la legislación que regula este proceso. 
                                            
3 Ibíd. p. 65. 
4 GÓMEZ CARDONA, William Darío.  Prácticas empresariales.  Ecoe ediciones.  Primera Edición.  
Bogotá, D.C. Colombia.  2012. p. 65.  
5 GÓMEZ CARDONA, William Darío.  Prácticas empresariales.  Ecoe ediciones.  Primera Edición.  
Bogotá, D.C. Colombia.  2012. p. 53.  
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4.2  MARCO CONCEPTUAL 
 
CALIDAD: el conjunto de propiedades de un producto o servicio que le confieren 
su aptitud para satisfacer unas necesidades. Grado en que el cliente aprecia los 
bienes y servicios que proporciona una organización6. 
 
CAMBIO ORGANIZACIONAL: proceso a través del cual una organización llega a 
ser de modo diferente de lo que era en un momento dado anterior. Todas las 
organizaciones cambian pero el reto que se plantean los directivos y, en general, 
todas las personas de la organización es que el cambio organizacional se produzca 
en la dirección que interesa a los objetivos de la organización. Es por ello que se 
habla de gestión del cambio, agentes de cambio, intervención para el cambio, 
resistencia al cambio, etc. 
 
GESTIÓN CENTRALIZADA: autorización que la Tesorería General de la Seguridad 
Social concede a empresas con centros de trabajo en varias provincias para que 
realicen en una sola, determinadas gestiones administrativas, relacionadas con la 
cotización-recaudación. 
 
GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO: poner en funcionamiento los medios necesarios 
para que el conocimiento, cualquiera que sea el origen de este activo intangible, 
pueda ser difundido para crear competencias esenciales y diferenciadoras que 
creen valor para el negocio. 
 
GESTIÓN ESTRATÉGICA DE LOS RRHH: el conjunto de actividades que afectan 
el comportamiento de los empleados en su intento de formular e implantar las 
necesidades estratégicas de la empresa.  
 
MEDICIÓN DEL TRABAJO: determinación de los tiempos estándar de todas las 
unidades de actividad de trabajo de cualquier tarea. Incluye la evaluación del 
“esfuerzo que de hecho se hace” y el “esfuerzo real requerido”, para realizar la tarea. 
 
MEJORA CONTINUA: se basa en la creación de un entorno en el cual todos 
contribuyan de forma cohesionada y tengan una mentalidad abierta, de progreso. 
 
4.3 MARCO LEGAL 
 
Acuerdo 05 de 2014. Febrero 27 de 2014. Por medio del cual se fija la nomenclatura 
y clasificación general de la planta de personal de la personería municipal de San 
Carlos de Guaroa, se determina la escala de remuneración y se dictan otras 
disposiciones. 
 
                                            
6 INTERCONSULTING BUREADU S.L. Gestión de tiempo y planificación de tareas.  Editorial ICB. 
Ediciones de la U.  Primera Edición.   Bogotá D.C. Colombia.  2015. 
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Acuerdo 017 3 dic 2015. Asignaciones civiles vigencia 2016.   Año de expedición: 
2016 sector: economía. Por medio del cual se fijan las asignaciones civiles de los 
funcionarios públicos de planta de la Administración Municipal de San Carlos de 
Guaroa para la vigencia 2016 y se dictan otras disposiciones.  
 
Acuerdo 001 de 2016. 21 de enero de 2016. Autorización para celebrar convenios 
y contratos.  Año de expedición: 2016 sector: economía.  Por medio de este 
acuerdo, se autoriza al alcalde municipal para celebrar convenios y contratos en 
representación del Municipio de San Carlos de Guaroa –Meta.  
 
Resolución 725, noviembre 5 de 2013. Por el cual se adoptan las tablas de 
retención documental para la Alcaldía Municipal de San Carlos de Guaroa – Meta y 
se dictan otras disposiciones para la conservación del patrimonio documental (Ver 
anexo C). 
 
Ley 594 de 04/07/2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y 
se dictan otras disposiciones” 
 
Ley 1712 de 2014. “por la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de 
acceso a la información pública nacional y se dictan otras disposiciones”  
 
Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el sistema nacional de archivos, 
se establece la red nacional de archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se 
dictan otras disposiciones relativas a la administración de los archivos del estado”.   
 
Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 2000, 
parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras 










5.  METODOLOGÍA PROPUESTA 
 
5.1  LÍNEA DE INVESTIGACIÓN 
 
Se enmarcó dentro del desarrollo económico regional, desarrollo y gestión 
organizacional, agroindustria y servicios, establecido por la facultad, para la 
especialización de gestión de la calidad.  
 
5.2  TIPO DE INVESTIGACIÓN 
 
Correspondió al tipo de investigación descriptivo7. Su objetivo es describir el estado, 
las características, factores y procedimientos presentes en fenómenos y hechos que 
ocurren en forma natural, sin explicar las relaciones que se identifiquen.  Según 
Briones8, en este tipo de investigación se puede hacer los siguientes análisis: 
 
 Se caracteriza globalmente el objeto de estudio. Utilizando para ello tablas y 
gráficas porcentuales.  
 Identifica el objeto que presenta ciertas características.  
 Describe el contexto en el cual se presenta dicho estudio que para el caso 
específico corresponde a la Secretaría de Gobierno en la Alcaldía Municipal de 
San Carlos de Guaroa, Departamento del Meta.  
 Permite cuantificar la magnitud del problema, permitiendo la revisión de la 
implementación de gestión documental.  
 Describe las partes, categorías o clases que componen el objeto de estudio.  
 
5.3  ENFOQUE DE LA INVESTIGACIÓN 
 
Correspondió al enfoque subjetivo: conllevó a conocer la realidad permitiendo al 
investigador crearla basado en su experiencia, entenderla o contribuir a su 
establecimiento a partir de las relaciones que establezca en ella.  
 
5.4  POBLACIÓN Y MUESTRA 
 
5.4.1  Población. Correspondió a la Comisaría de Familia y Biblioteca de la 
Secretaría de Gobierno del Municipio de San Carlos de Guaroa. Conformado por 11 
funcionarios (de nómina, OPS, contratistas).  (Ver anexo E, planta de personal). 
 
5.4.2 Muestra.Se tuvo en cuenta 7 funcionarios de nómina y 4 OPS/contratistas, 
para un total de 11 personas. 
 
                                            
7 LERMA GONZÁLEZ, Héctor Daniel.  Metodología de la investigación.  Cuarta edición. Ecoe 
Ediciones.  Bogotá, D.C. Colombia. 2009. p. 63. 
8 BRIONES, Guillermo.  Evaluación educacional.  Investigación educativa.  Tercera edición.  Editorial 
ISBN. Bogotá, D.C. Colombia.  2006. p. 64. 
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5.5 FUENTES Y TÉCNICAS DE RECOLECCIÓN DE LA INFORMACIÓN 
 
Se recurrió a las siguientes fuentes de información: 
 
5.5.1  Fuentes primarias.  Se diseñó, elaboró y aplicó una encuesta dirigida a 11 
personas.  Con el propósito de conocer e identificar la situación actual y real con 
respecto al manejo, uso y revisión de implementación en la Gestión Documental a 
nivel de la comisaria de familia y biblioteca pertenecientes a la secretaría de 
Gobierno.  De igual forma se elaborará y aplicará una entrevista a la Secretaria de 
Gobierno, que permita conocer e identificar generalidades con respecto a la 
temática abordada.  
 
La fórmula a aplicar será9:    
 
𝑛 =  
𝑍2∗𝑝∗𝑞
𝑒2
= = 11 𝑝𝑒𝑟𝑠𝑜𝑛𝑎𝑠  
 
n = Tamaño de la muestra 
p = Variabilidad positiva.  
q = Variabilidad negativa.  
E = Precisión o error.  
Z = Nivel de confianza 
 
5.5.2  Fuentes secundarias. Se recurrió a las siguientes fuentes de información: 
libros, revistas institucionales, documentos que versan sobre la temática de estudio, 
internet, normatividad legal vigente relacionada con la conservación y preservación 
del patrimonio documental; información documental Secretaría de Gobierno – San 
Carlos de Guaroa.  
  
                                            




6.  RESULTADOS 
 
6.1 DIAGNOSTICAR DE MANERA INTEGRAL, LA PLANIFICACIÓN E 
IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL EN LA 
COMISARÍA DE FAMILIA Y BIBLIOTECA DE LA SECRETARÍA DE GOBIERNO 
MUNICIPAL 
 
Encuesta dirigida a los funcionarios de la Comisaría de Familia y Biblioteca de la 
Secretaría de Gobierno – Alcaldía San Carlos de Guaroa, con el propósito de 
conocer e identificar la planificación en el proceso de gestión documental.  
 
Gráfica  1.  ¿Ha recibido por parte de la Secretaría de Gobierno, capacitación 
sobre gestión documental? 
Fuente: las autoras. 2016. 
 
La gráfica 1 permite indicar que los funcionarios han recibido por parte de la 
Secretaría de Gobierno, capacitación en gestión documental en un 40%; y no lo han 
hecho en un 60%. La planificación y programación con respecto a la capacitación 
de manejo de gestión de documentos es importante si se tiene en cuenta que toda 
entidad debe presentar ante los organismos oficiales, su objeto y el formato 
adoptado por cada uno de ellos, ya que la gestión documental debe establecer 
aspectos prácticos, claros y concisos de determinada información entre las áreas 
funcionales o dependencias, cumpliendo de esta manera procedimientos requeridos 







Gráfica 2. ¿Tiene usted conocimiento sobre los documentos que se 
encuentran relacionados en la tabla de retención documental de su oficina? 
Fuente: las autoras. 2016. 
 
La gráfica 2 muestra que tanto los funcionarios como los contratistas tienen 
conocimiento sobre los documentos que se encuentran relacionados en la tabla de 
retención documental de su oficina, lo cual se evidencia en el 60% marcado como 
SI y un 40% que afirman desconocerlo. En este aspecto es relevante que la totalidad 
de todos los funcionarios conozcan y apliquen las variables relacionadas en la TRD; 
y relacionen los siguientes aspectos:   
 
 Actas de comité.  
 Actas de conciliación alimentos – custodia.  
 Informe de gestión.  
 Proceso administrativo de restablecimiento de derechos.  
 Denuncias violencia intrafamiliar.  
 Acta liquidación de cuerpos y bienes.  
 Oficios enviados – recibidos.  
 
Por otra parte, cabe señalar que la oficina de Biblioteca Municipal no cuenta con 
documentos relacionados en TRD, ya que dependen de la Secretaría de Gobierno 
para la producción de documentos. Por lo anterior es imperativo que esta 








Gráfica 3. ¿Tiene conocimiento de cuándo fue la última actualización que tuvo 
la tabla de retención documental en su oficina? 
Fuente: las autoras. 2016. 
 
La gráfica 3 evidencia que los funcionarios tienen conocimiento de cuándo fue la 
última actualización que tuvo la tabla de retención documental en su oficina solo en 
un 20% y lo desconoce el 80%. Situación que se debe a la falta de capacitación lo 
cual afecta en el buen desempeño laboral y de esta forma  realizar una gestión 
documental adecuada y ajustada a los requerimientos de la normatividad. 
 
Gráfica  4. ¿Cree usted que hace falta relacionar formatos y documentos de 
su oficina, de acuerdo con la tabla de retención documental? 











La gráfica 4 permite señalar que hace falta relacionar formatos y documentos de la 
oficina de acuerdo con la tabla de retención documental, si en un 100%.  En cuanto 
a la Comisaría de Familia los documentos faltantes por relacionar corresponden a 
los siguientes formatos: 
 
Amonestación, formato de notificación, medidas de protección, medico legales, 
valoraciones psicológicas, visitas domiciliarias, remisiones y formatos de permiso 
laboral para menores de edad.  
 
Formatos que son indispensables para llevar a cabo requerimientos y 
procedimientos administrativos en restablecimiento de derechos, conciliaciones, 
recepción de denuncias y demás procesos encaminados a la protección de los 
derechos de los niños, niñas, mujeres, jóvenes, adolescentes y adultos. En cuanto 
a la Biblioteca los funcionarios desconocen que documentos no están incluidos en 
la TRD puesto que no son estos quienes la manejan si no directamente la oficina de 




Gráfica  5.  ¿Cuáles de los siguientes tipos de información se llevan a cabo en su oficina con base en el 
Decreto 2609 de 2012? 





























































La gráfica 5 permite mostrar que con base en el Decreto 2609 del 2012 se llevan a 
cabo los siguientes tipos de información en las oficinas seleccionadas para el 
estudio a saber: Documentos de archivos (físicos y electrónicos), 60%; archivos 
institucionales (físicos y electrónicos),60%; sistemas de información corporativos, 
40%; sistemas de trabajo colaborativo, 40%; Sistema de administración de 
documentos, 60%; sistemas de mensajería electrónica, 100%; portales, Intranet y 
Extranet, 40%; sistemas de bases de datos, 60%; disco duros, servidores, discos o 
medios portables, cintas o medios de vídeo y audio (análogo o digital), 20%. Por lo 
cual se afirma que es importante el manejo de las TICs como una manera de 
sistematización de la información; por ser mucho más ágil, rápida y poseer un 
amplio sistema de almacenamiento de información. Además de esto es de destacar 
que aunque el personal encuestado afirma desconocer la ley, si tienen conocimiento 




Gráfica  6. ¿Cuáles de los siguientes instrumentos archivísticos para la gestión documental aplica en el 
desarrollo de sus actividades? 
























































La gráfica 6 establece cuales de los siguientes instrumentos archivísticos se aplican 
para la gestión documental en el desempeño de sus actividades; con respecto a la 
tabla de referencia documental en un 80%; como también el inventario documental 
en un 40%; eventos que requieren también la aplicación de otros instrumentos 










Gráfica  7. ¿Cuáles de los siguientes procesos de gestión documental aplica en el desempeño de sus 
funciones? 












Planeación. Producción. Gestión y
trámite.













La gráfica 7 conlleva a señalar los procesos de gestión documental aplicado en el 
desempeño de sus funciones; entre los que se puede indicar, producción en un 
60%; gestión y trámite 80%; organización 80%; transferencia el 80%; disponibilidad 
documental 100%; y preservación a largo plazo en un 40%.  Sin embargo, lo ideal 
es que todos los procesos de gestión documental sean aplicados en un alto 
porcentaje que permitan establecer la mayor información posible en materia de 
gestión documental.  
 
Gráfica  8.  ¿Tiene establecido su oficina un manual para la administración de 
archivos? 
Fuente: las autoras. 2016. 
 
La gráfica permite mostrar que no se tiene establecido un manual para la 
administración de archivo en un 100%, en las dos oficinas.  En este aspecto cabe 
señalar que el manual de archivos cumple un papel de relevancia ya que formula 
aspectos metodológicos básicos que sirven de soporte para la adopción e 
implementación de un programa de gestión documental y los procesos inherentes 
a las actividades desarrolladas por cada entidad y dependencia en cumplimiento de 
sus funciones, las cuales quedan materializadas en documentos que deberán estar 
disponibles para fortalecer la política de eficiencia administrativa.  
 
En este sentido la política está encaminada a la racionalización, simplificación y 
automatización de los procesos, procedimientos, trámites y servicios ofrecidos por 
el Estado, a promover la evidencia de las actuaciones de los servidores y empleados 
públicos bajo los principios orientadores de la ley de transferencia y el derecho del 
acceso a la información pública y nacional; impulsar el uso y aplicación de 
tecnologías para la gestión documental,  facilitar el que hacer institucional,  proteger 
y divulgar el patrimonio documental de la entidad10.  
                                            
10 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Manual implementación de un programa de gestión 







6.2 CARACTERIZAR EL PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL INTEGRAL CON EL PROPÓSITO DE 
GENERAR CONCLUSIONES DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL, EN LA 












6.3 EFECTUAR LA IMPLEMENTACIÓN DE LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL/PROGRAMA DE GESTIO DOCUMENTAL (PGD) EN LA 
COMISARÍA DE FAMILIA Y BIBLIOTECA DE LA SECRETARÍA DE GOBIERNO 
DE LA ALCALDÍA DE SAN CARLOS DE GUAROA BAJO LINEAMIENTOS DEL 
DECRETO 2609 DE 2012 
 
Es de aclarar que la alcaldía municipal San de San Carlos de Guaroa, aunque 
cuanta con un programa de gestión documental su última actualización fue en el 
año 2013, por consiguiente, a través del diagnóstico realizado se identificó que el 
despacho de la comisaria de familia como la Biblioteca pertenecientes a la 
secretaria de gobierno requieren la implementación y actualización de la gestión 
documental. Para esto es necesario fortalecer el programa de gestión documental 
(PGD)  
 




Requerimientos para la implementación de la gestión documental:   
 
1.Económicos.   
 
El Programa de Gestión Documental de la Alcaldía Municipal de San Carlos de 
Guaroa, será desarrollado con recursos propios de la entidad y con la participación 
de todos los funcionarios.   
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2. Administrativos.   
 
En cumplimiento del Artículo 4 Decreto 2609 de 2012 del Archivo General de la 
Nación dentro de la estructura de las entidades debe existir una Coordinación 
encargada de la Gestión Documental, que, para el caso de la Alcaldía de San Carlos 
de Guaroa, está en cabeza de la Secretaria Administrativa y financiera a través de 
la oficina de archivo central y de su comité interno de archivo.   
 
3. Tecnológicos.   
 
En la Alcaldía de San Carlos de Guaroase utilizan herramientas básicas de Excel 
para registrar, radicar y apoyar el seguimiento y control del proceso de gestión 
documental por medio de seguimientos manuales que permiten analizar dicho 
proceso.  
 
La implementación de un sistema de información de gestión documental y 
contenidos empresariales implica involucrar información, personas, software y 
hardware, de tal forma que se pueda transformar la Alcaldía en una entidad más 
eficiente. El sistema de información que se implemente debe cubrir integralmente 
los procesos actuales y los nuevos procesos según la evolución y mejoramiento. 
 
6.3.2  Programa de gestión documental.  
 
Procedimiento Tablas de Retención Documental.    En la Alcaldía San Carlos de 
Guaroa fue elaborado y adoptadas para la implementación del Programa de Gestión 
Documental, según las etapas y demás aspectos contemplados en la resolución 
725, noviembre 5 del 2013, tienen definidas las series y subseries documentales 
que administra la entidad. Este instrumento archivístico se encuentra aprobado y a 
la fecha requiere actualización. 
 
La Alcaldía Municipal ha realizado actividades de capacitación en la elaboración y 
aplicación de las tablas de retención documental para todo el personal. 
 
Procedimiento Tablas de valoración documental.  En la Alcaldía San Carlos de 
Guaroa son creados producto del análisis y organización de un fondo acumulado 
que presenta el listado de agrupaciones documentales o series documentales con 
anotación de sus fechas extremas, su valoración, y los procedimientos a seguir para 
aplicar la disposición final. Su funcionalidad es la siguiente:   
 
Delimitación: En la TVD reflejan los tiempos de vigencia de los documentos en cada 
archivo (Gestión, Central e Histórico), los criterios para la disposición final de los 
documentos y las acciones para la transferencia documental.   
 
Identificación: De los valores primarios y secundarios de los documentos para 
determinar su valor.   
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Disposición Final: posterior a su valoración se fijan los plazos de transferencia, 
acceso, conservación total y eliminación de los documentos.   
 
Procedimiento Inventario Documental. El inventario documental para la Alcaldía 
San Carlos de Guaroa permite controlar la producción documental, existencia física 
y transferencias en cada fase del archivo (Gestión, Central e Histórico) para que, en 
el evento de presentarse novedades administrativas como traslados, retiros, fusión 
de dependencias o supresión de la entidad, se cuente con la documentación 
debidamente organizada e inventariada facilitando así las entregas oportunas. Esto 
se hace a través  del Formulario Único de Inventario Documental (FUID) conforme 
al Acuerdo 042 del AGN donde se contemplan series, subseries, fechas extremas, 
unidades de conservación, frecuencia de la consulta etc. 
 
Fases de Implementación del PGD.Las fases de implementar el PGD deben estar 
incluidas en el Plan Estratégico Institucional y Plan de Acción Anual alineado con 
los objetivos estratégicos, las metas de corto, mediano y largo plazo, la articulación 
con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo, con la normatividad de 
cada sector (salud, educación, etc.) y en la asignación de los recursos necesarios, 
para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos. Además de esto debe tener 
una armonización con el Modelo Estándar de Control Interno – MECI y la Norma 
técnica de la calidad en la Gestión PúblicaNTCGP1000:2009. 
 
Numeral 4.2 Gestión documental 
 
4.2.3 Los documentos requeridos por el sistema de gestión de calidad deben 
controlarse. 
 
Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles 
necesarios para: 
 
 Aprobar los documentos en cuanto a su adecuación antes de su emisión; 
 Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos 
nuevamente  
 Asegurarse de que se identifiquen los cambios y el estado de versión vigente de 
los documentos  
 asegurarse de que las versiones vigentes y pertinentes de los documentos 
aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso 
 
6.3.3  Diagnóstico de la gestión documental comisaria y biblioteca en la 
secretaría de gobierno de san Carlos de Guaroa. 
 
Objetivo General: sugerir pautas que permitan la adecuada gestión de la 
documentación producida o recibida por la secretaría de gobierno en la alcaldía de 
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san Carlos de Guaroa en el ejercicio de sus funciones para garantizar la 
conservación y consulta de su patrimonio documental. 
 
Aspectos administrativos: La alcaldía de san Carlos de Guaroa desde su 
estructura organizacional ha ido cambiando de acuerdo a la dinámica del 
crecimiento poblacional y normativo, con la elaboración de las tablas de retención y 
de valoración documental. 
 
Se encontraron documentos: 
 
 Sin clasificación 
 Sin carpetación 
 algunas cajas y carpetas se encontraban desintegrados  
 Los documentos no estaban ordenados 
 El archivo de gestión no se encontraba organizado y con las condiciones 
adecuadas  
 
En atención a esto se emprendió la organización de estos documentos de lo cual 
se obtuvo los siguientes resultados: 
 
 Se clasificó, organizó, folió, marcó cada carpeta con los documentos 
correspondientes  
 Los documentos se organizaron de acuerdo a su procedencia, origen y TRD. 
 Se realizó solicitud de carpetas y cajas para la respectiva organización de los 
documentos producidas por las oficinas. 
 Ahora los documentos se encuentran en unidades de almacenamiento (cajas de 




















7.  CONCLUSIONES 
 
Teniendo en cuenta los objetivos propuestos se establecen las siguientes 
conclusiones:  
 
De acuerdo al diagnóstico realizado respecto a la planificación e implementación 
del sistema de gestión documental se logró identificar que los funcionarios de la 
comisaria de familia y Biblioteca de la secretaria de gobierno en la alcaldía de san 
Carlos de Guaroa solo han recibido capacitación sobre gestión documental en un 
40% para la totalidad de estos. Lo cual permite reconocer que hay necesidad de 
capacitar y formar a la totalidad de los funcionarios, de tal forma que estos tengan 
el conocimiento adecuado para poder dar gestión a los documentos que en cada 
oficina se maneja y produce.  
 
En la fase diagnostica se identifica que los funcionarios tienen conocimiento sobre 
los documentos que se encuentran relacionados en la tabla de retención 
documental de su oficina, sin embargo, hay desactualización en los mismos, por tal 
razón es imperioso que sea actualizada dicha tabla. 
 
Por otra parte, los tipos de información que se llevan a cabo en las oficinas 
relacionadas para el presente estudio presentan el siguiente orden perceptual: 
sistema de mensajería electrónica 100%; documentos de archivos e institucionales, 
sistemas de administración de documentos y base de datos, cada una en un 60%; 
al igual que el sistema de información corporativa, trabajo colaborativo, portales, 
intranet y extranet en un 40% cada uno; disco duro y servidores el 20%.  
 
En cuanto a la caracterización del proceso de gestión documental se establecieron 
e identificaron entradas, responsabilidades, alcance, actividades de acuerdo al clico 
PHVA y salidas que a la fecha no estaban claras en la administración, por ende esta 
caracterización como es transversal en las diferentes oficinas y procesos, permite 
proporcionar un elemento modelo para continuar caracterizando los diversos 
procesos llevados a cabo en la alcaldía, siendo así que su aplicabilidad genera un 
valor agregado en el desarrollo del proyecto.  
 
La implementación de la gestión documental para la comisaria de familia de la 
secretaria de gobierno y Biblioteca, en el municipio de san Carlos de Guaroa 
permitió generar cambios en el manejo documental de las oficinas impactadas, por 
lo cual  a partir de este proyecto se espera puedan  reestructurarse cambios en la 
gestión de los documentos dando cumplimiento a la normatividad que rige para el 
sector público. No obstante, algunos de los criterios que exige la norma para la 
implementación de esta quedaran como sugerencia al Alcalde Municipal, puesto 





Seguidamente este proyecto permitió que se armonizara el modelo de control 
estándar MECI con el Sistema de Gestión de Calidad NTCGP 1000; lo cual trae 
consigo alguna de estas ventajas para la administración: 
 
 Reduce la necesidad de manipular, almacenar y recuperar documentos en 
papel.  
 Reduce el costo del proceso de creación, almacenamiento y conservación de los 
documentos.  
 Asegurar la eficiencia de los documentos al facilitar su recuperación y su acceso.  
 Permite la neutralización de la información ya obtenida y compartir con toda la 
organización.  
 Reduce costos de operaciones.  
 Agilizar los procesos de trabajo y así mejorar la productividad.  
 Acelera el flujo de información dando más oportunidad de respuesta al servicio 
de los usuarios.  
 Adecua la óptima utilización de los recursos y el espacio físico.  
 Reduce los costos de mantenimiento y apoyo.  
 Ofrece apoyo en la toma de decisiones.  
 Documentar la actuación de cada oficina.   
 Ofrece apoyo ante acciones legales y asegurar su preservación histórica.  
 
Es de tener claro que el sistema de gestión documental basado en normatividad 
vigente y armonización de estas ayudara a cada una de las secretarias a dar 
cumplimiento eficiente, eficaz y efectivamente a las tareas asignadas y/o actividades 
del plan de desarrollo, reduciendo así mismo costos y desgastes en sus procesos, 




8.  RECOMENDACIONES 
 
 Es importante que no sólo el personal de la Secretaría de Gobierno sino toda la 
administración “firmes por un futuro mejor”, sean capacitados con base en el 
Decreto 2609 del 2012 y conozcan la Norma NTCGP 1000 para que desarrollen 
las actividades correspondientes a la gestión documental de forma adecuada.  
 
 Que la biblioteca de la Alcaldía Municipal al igual que todas sus dependencias 
establezcan dentro de la TRD aquellos documentos de producción propios. 
 
 Se hace necesario que se lleve a cabo de manera permanente y continua un 
plan de formación y actualización en gestión documental a toda la 
administración.  
 
 Es necesario que cada uno de los funcionarios de las diferentes secretarias 
realicen el levantamiento total del inventario de los documentos que se aplican 
al interior de las mismas.  Así mismo, aquellos exteriores de la oficina que sirven 
de enlace o soporte, lo que permitirá realizar verificación contra los 
procedimientos que se ejecutan.  
 
 Es importante establecer, una vez obtenido el inventario total de los documentos 
aplicados, la forma como cada uno se correlaciona enlaza o sirve de soporte a 
otros documentos, bien sea al interior de las oficinas o con otros externos, lo que 
permitirá a los funcionarios el levantamiento de información para la elaboración 
del manual establecer la pertinencia del enlace y la duplicación de documentos.  
 
 Tener en cuenta que para implementar un sistema de gestión documental se 
debe hacer revisión de la documentación en todos sus estados para verificar el 
cumplimiento de la normatividad vigente. 
 
 Se recomienda a la administración iniciar acciones que permitan la asignación 
presupuestal necesaria para capacitación y dotación de elementos exigidos por 
ley para la adecuada gestión documental. 
 
 De acuerdo a la caracterización realizada para el proceso de gestión documental 
se recomienda que esta sirva como guía para el levantamiento de los diversos 
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ANEXO  A.  SOLICITUD REALIZACIÓN TRABAJO ALCALDÍA MUNICIPAL DE 




ANEXO  B.  APROBACIÓN SOLICITUD TRABAJO ACADÉMICO. 
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ANEXO D. TOMAS FOTOGRÁFICAS ARCHIVO MUNICIPAL Y OFICINAS 



























1121876097 25 años Bachiller Bibliotecaria 
Erika Liliana 
Acosta Olaya 















1123114979 22 años Universitaria Auxiliar 
biblioteca 
 


























Jessica Paola  
1121867683 25 años Profesional Psicóloga 
Comisaria 
Fuente: Secretaría de Gobierno. 2016. 
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ANEXO  H.  FORMATO DE ENCUESTA. 
 
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS 
ESPECIALIZACIÓN GESTIÓN DE CALIDAD 
VILLAVICENCIO – SAN CARLOS DE GUAROA  
2016 
 
Objetivo: encuesta dirigida a los funcionarios de la Comisaría de Familia y Biblioteca 
de la Secretaría de Gobierno – Alcaldía San Carlos de Guaroa, con el propósito de 
conocer e identificar la planificación en el proceso de gestión documental.  
 
Marcar con una x la respuesta:  
 
1.  ¿Ha recibido por parte de la Secretaría de Gobierno, capacitación sobre gestión 
documental? 
 
a.  ____  Sí. 
b.  ____  No.  
 
2.  ¿Tiene usted conocimiento sobre los documentos que se encuentran 
relacionados en la tabla de retención documental de su oficina? 
 
a.  ____  Sí. 
b.  ____  No.  
 
3.  ¿Tiene conocimiento de cuándo fue la última actualización que tuvo la tabla de 
retención documental en su oficina? 
 
a.  ____  Sí.   Cuándo: __________________________ 
b.  ____  No.  
 
4.  ¿Cree usted que hace falta relacionar formatos y documentos de su oficina, de 
acuerdo con la tabla de retención documental? 
 
a.  ____  Sí.  Cuáles ____________________________ 
b.  ____  No.  
 
5.  ¿Cuáles de los siguientes tipos de información se llevan a cabo en su oficina? 
(Con base en el Decreto 2609 de 2012). 
 
a.  ____   Documentos de archivos (físicos y electrónicos). 
b.  ____   Archivos institucionales (físicos y electrónicos).  
c.  ____   Sistemas de información corporativos.  
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d.  ____   Sistemas de trabajo colaborativo. 
e.  ____   Sistema de administración de documentos.  
f.   ____   Sistemas de mensajería electrónica.   
g.  ____   Portales, Intranet y Extranet.  
h.  ____   Sistemas de bases de datos.   
i.   ____  Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de 
vídeo y audio (análogo o digital), etc.  
j.   ____    Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).  
k.  ____   Uso de tecnología en la nube.  
 
6.  ¿Cuáles de los siguientes instrumentos archivísticos para la gestión documental 
aplica en el desarrollo de sus actividades? 
 
a.  ____   El cuadro de clasificación documental (CCD). 
b.  ____   La tabla de retención documental (TRD).  
c.  ____   El programa de Gestión Documental (PGD).  
d.  ____   Plan institucional de Archivos de la entidad (PINAR). 
e.  ____   El inventario documental.  
f.   ____   Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos.   
g.  ____   Los bancos terminológicos de tipos, series y sub series documentales.  
h.  ____   Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las 
funciones de las unidades administrativas de la entidad.   
i.   ____  Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorías 
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables 
a los documentos.  
 
7. ¿Cuáles de los siguientes procesos de gestión documental aplica en el 
desempeño de sus funciones? 
 
a.  ____   Planeación.  
b.  ____   Producción.   
c.  ____   Gestión y trámite.  
d.  ____   Organización. 
e.  ____   Transferencia.  
f.   ____   Disposición de documentos.   
g.  ____   Preservación a largo plazo.  
h.   ____    Otro.   Cuál _____________________________ 
 
8.  ¿Tiene establecido su oficina un manual para la administración de archivos? 
a.  ____  Sí. 
b.  ____  No.  
 
 
¡GRACIAS POR SU APOYO Y COLABORACIÓN! 
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ANEXO  I.  REGISTRO FOTOGRÁFICO APLICACIÓN ENCUESTAS. 
